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ABSTRAK 
Praktik Kerja Lapangan merupakan kegiatan yang diwajibkan oleh universitas bagi 
para mahasiswa untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum terjun ke dunia 
pekerjaan yang sebenarnya. Maksud dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah untuk 
melakukan praktik kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan dan 
membandingkannya dengan pengetahuan yang didapat diperkuliahan, sedangkan 
Tujuan pelaksanaan PKL adalah untuk mendapatkan pengalaman kerja, pengetahuan 
baru, kemampuan, dan keterampilan dalam bekerja.  
Praktikan melaksanakan PKL di Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Tanjung 
Priok di Jalan Enggano No. 2 Jakarta Utara selama satu bulan terhitung sejak 01 Juli 
2013 hingga 31 Juli 2013, dengan lima hari kerja (senin-jum’at) jam kerja mulai pukul 
07.00 WIB s.d 16.00 WIB.  
Di KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok praktikan ditempatkan pada bagian 
pelayanan. Pekerjaan yang dilakukan praktikan berbentuk alur yang harus dikerjakan 
secara bertahap, dimulai dari pemeriksaan dokumen merekam SPT pajak, menchecklist 
daftar nama Wajib Pajak yang sudah direkam, menyusun daftar nama Wajib Pajak per 
tiap cabang wilayah, hingga mencetak daftar nama Wajib Pajak yang sudah direkam 
berdasarkan tiap-tiap wilayah dan disusun berdasarkan data SPT Pajak Wajib Pajak 
tersebut. Dalam menjalankan pekerjaan, praktikan menggunakan software untuk 
merekam SPT Pajak dan Surat Teguran. 
Dalam bekerja praktikan mengalami sedikit kendala, yaitu kurangnya pemahaman 
mengenai prosedur software yang digunakan. Namun praktikan dapat 
menyelesaikannya dengan cara lebih memahami mengenai langkah-langkah 
penggunaan software tersebut. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
 
Dewasa ini pengalaman kerja merupakan hal yang penting bagi sebuah 
instansi dalam mencari tenaga kerja. Perusahaan lebih mengutamakan tenaga 
kerja yang telah mempunyai pengalaman sebelumnya dibandingkan tenaga kerja 
yang baru menyelesaikan studinya. Hal ini dikarenakan perusahaan ingin 
meningkatkan kinerja perusahaan dengan merekrut tenaga kerja yang 
berpengalaman. Untuk mendapatkan tenaga kerja yang handal dan profesional 
dalam hal pengalaman kerja, maka setiap perguruan tinggi diharuskan 
mempersiapkan para lulusannya untuk dapat melakukan pekerjaan dengan baik  di 
bidangnya. Jadi tidak hanya dari segi materi perkuliahan yang mahasiswa 
dapatkan tetapi juga pengalaman kerja nyata. Hal ini dilakukan agar para lulusan 
perguruan tinggi tersebut tidak bingung saat memasuki dunia kerja.  
Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu Lembaga Pencetak 
Tenaga Kependidikan (LPTK) yang terletak di ibu kota negara, sekarang ini tidak 
hanya melatih mahasiswanya untuk menjadi tenaga pendidik yang profesional 
saja, tetapi juga melatih para mahasiswanya untuk berkarir di bidang non 
kependidikan, sehingga mahasiswa tersebut dapat memilih pekerjaan sesuai 
dengan potensi dan bakat yang dimilikinya. Untuk itu, Fakultas Ekonomi sebagai 
salah satu fakultas yang dimiliki Universitas Negeri Jakarta, memiliki program 
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yang bertujuan untuk mempersiapkan para mahasiswa memasuki dunia kerja, 
yaitu dengan adanya mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Diharapkan dengan adanya Praktik Kerja Lapangan ini mahasiswa ekonomi 
khususnya dapat terjun langsung ke dunia kerja untuk melihat dan mempraktikan 
ilmu-ilmu yang sudah didapat di bangku kuliah. Dalam hal ini, penulis sebagai 
mahasiswa Fakultas Ekonomi yang terkonsentrasi pada program Akuntansi 
melaksanakan praktik kerja lapangan di salah satu kantor pajak, yaitu Kantor 
Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Tanjung Priok (KPP Pratama Jakarta Tanjung 
Priok). 
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh praktikan adalah di KPP 
Pratama Jakarta Tanjung Priok. Di KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok ini, 
praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan selama 1 bulan, lamanya praktikan 
bekerja adalah 23 hari kerja dari hari senin sampai jumat. Di perusahaan tersebut, 
praktikan ditempatkan pada bagian Pelayanan. 
Dalam Praktik Kerja Lapangan yang praktikan jalani, praktikan mencoba 
mengerjakan pekerjaan dengan baik, walaupun pekerjaan yang dilakukan sangat 
berbeda dengan jurusan yang diambil praktikan yaitu Ekonomi dan administrasi 
khususnya akuntansi. Namun pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan ada 
hubungannya dengan akuntansi walaupun praktikan tidak mengerjakan 
sepenuhnya mengenai akuntansi. 
Segala bimbingan dan pengarahan dari bagian pelayanan sangat membantu 
praktikan dalam mengerjakan tugas yang diberikan. Sedikit perbedaan yang 
diperoleh dibangku kuliah dengan praktik kerja dilapangan merupakan kendala 
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yang praktikan hadapi dalam melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan ini. 
Namun berkat bantuan, pengarahan, dan lamanya waktu pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan membuat praktikan mulai memahami dan mengerti bidang 
pekerjaan yang dilakukan. Tentunya segala kekurangan dan kelebihan merupakan 
bagian dari proses persiapan bagi praktikan untuk memasuki dunia kerja. 
Dari Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan praktikan mempunyai 
pengalaman dalam bidang pekerjaan tertentu yang dapat digunakan setelah lulus 
kuliah, baik untuk menjadi lulusan yang berkualitas maupun untuk melamar 
pekerjaan di perusahaan. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh praktikan 
dimaksudkan untuk: 
1. Melakukan praktik kerja pada instansi pemerintahan atau perusahaan swasta 
sesuai dengan latar belakang pendidikan, 
2. Mempelajari suatu bidang kerja yang terdapat dalam akuntansi, serta 
mengimplementasikan secara langsung ilmu yang telah diperoleh selama 
mengikuti perkuliahan, dan 
3. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis yang telah didapat 
dengan memberikan sedikit kontribusi pengetahuan secara jelas dan konsisten 
pada lembaga keuangan. 
Sedangkan tujuan dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu: 
1. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja, 
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2. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis yang telah 
didapatkan, dengan memberikan sedikit kontribusi pengetahuan pada instansi 
secara jelas dan konsinten dengan komitmen yang tinggi, 
3. Meningkatkan wawasan pengetahuan, kemampuan, pengalaman dan 
keterampilan, 
4. Mengarahkan praktikan untuk menemukan permasalahan maupun data yang 
berguna dalam penulisan PKL dan karya ilmiah, 
5. Membina dan meningkatkan kerjasama antara FE UNJ dengan instansi 
pemerintah atau swasta, 
6. Pengabdian kepada masyarakat (perwujudan Tri Dharma Perguruan Tinggi), 
dan 
7. Memberikan gambaran dunia kerja bagi praktikan. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan maka manfaat yang 
didapat adalah: 
1. KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok 
a. Terjalinnya kerjasama dengan dunia pendidikan. 
b. Dapat membantu menyiapkan sumber daya yang potensial untuk 
perusahaan. 
c. Menumbuhkan kerjasama antara FE UNJ dengan KPP Pratama 
Jakarta Tanjung Priok. 
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2. Praktikan 
a. Memperoleh keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang 
diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
b. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-
unit kerja, baik dalam lingkungan pemerintah maupun perusahaan. 
c. Mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan 
mencoba menemukan sesuatu yang baru yang belum pernah 
diperoleh dari pendidikan formal. 
3. Universitas Negeri Jakarta 
Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang 
sesuai dengan kebutuhan di lingkungan kerja dan tuntutan pembangunan 
pada umumnya. Dengan demikian Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta dapat mencetak lulusan yang kompeten dalam dunia kerja.  
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan oleh praktikan di KPP Pratama 
Jakarta Tanjung Priok, dengan informasi sebagai berikut: 
Alamat : Jl. Enggano No. 2 Jakarta Utara Indonesia. 
No. Telepon : 021-43930646 
Fax : 021-4357437 
Situs : www.pajak.go.id  
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KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok dipilih sebagai tempat pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan oleh praktikan karena kantor ini merupakan kantor 
pelayanan pemungutan pajak yang terdapat di Tanjung Priok Jakarta Utara .  
 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat 
instansi/perusahaan yang sesuai bidang praktikan yang menerima PKL. 
Setelah menemukan yang sesuai maka praktikan mempersiapkan surat-
surat pengantar dari Fakultas Ekonomi untuk kemudian diberikan kepada 
pihak BAAK. Setelah mendapat persetujuan dari Fakultas Ekonomi dan 
BAAK, praktikan mendapatkan surat pengantar Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) yang akan diberikan kepada Kepala Divisi Sub Bagian Umum 
KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL selama 1 bulan sejak tanggal 01 Juli 2013 
s.d 31 Juli 2013, dengan 5 hari kerja (Senin-Jum’at) jam kerja mulai 
pukul 07.00 WIB s.d 16.00 WIB. 
3. Tahap Penulisan Laporan Kegiatan PKL 
Penulisan laporan PKL dimulai pada tanggal 1 Januari 2014 hingga 3 
Maret 2014. Penulisan dimulai dengan mencari data-data yang 
dibutuhkan dalam penulisan laporan PKL. Kemudian data tersebut diolah 
dan diserahkan sebagai laporan Praktik Kerja Lapangan. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM KANTOR PELAYANAN PAJAK PRATAMA 
JAKARTA TANJUNG PRIOK 
A. Sejarah Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Tanjung Priok 
Organisasi Direktorat Jenderal Pajak pada mulanya merupakan 
perpaduan dari beberapa unit organisasi yaitu : 
1. Jawatan Pajak 
Bertugas melaksanakan pemungutan pajak berdasarkan perundang-
undangan dan melakukan tugas pemeriksaan kas Bendaharawan 
Pemerintah. 
2. Jawatan Lelang 
Bertugas melaksanakan pelelangan terhadap barang-barang sitaan guna 
pelunasan piutang pajak Negara.  
3. Jawatan Akuntan Pajak 
Bertugas membantu jawatan pajak untuk melaksanakan pemeriksaan pajak 
terhadap pembukuan Wajib Pajak Badan; dan 
4. Jawatan Pajak Hasil Bumi (Direktorat Iuran Pembangunan Daerah pada 
Ditjen Moneter) yang bertugas melakukan pungutan pajak hasil bumi dan 
pajak atas tanah yang pada tahun 1963 dirubah menjadi Direktorat Pajak 
Hasil Bumi dan kemudian pada tahun 1965 berubah lagi menjadi 
Direktorat Iuran Pembangunan Daerah (IPEDA). Dengan keputusan 
Presiden RI No. 12 tahun 1976 tanggal 27 Maret 1976, Direktorat IPEDA 
diserahkan dari Direktorat Jenderal Moneter kepada Direktorat Jenderal 
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Pajak. Pada tanggal 27 Desember 1985 melalui Undang-undang RI No.12 
tahun 1985 Direktorat IPEDA berganti nama menjadi Direktorat Pajak 
Bumi dan Bangunan (PBB). 
Demikian juga unit kantor di daerah yang semula bernama Inspeksi 
Ipeda diganti menjadi Inspeksi Pajak Bumi dan Bangunan, dan Kantor 
Dinas Luar Ipeda menjadi Kantor Dinas Luar PBB. 
Untuk mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di daerah, dibentuk 
beberapa kantor Inspektorat Daerah Pajak (ItDA) yaitu di Jakarta dan 
beberapa daerah seperti di Sumatera, Jawa, Kalimantan, dan Indonesia 
Timur. Inspektorat Daerah ini kemudian menjadi Kanwil Ditjen Pajak 
(Kantor Wilayah) seperti yang ada sekarang ini. 
Pada mulanya Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Tanjung Priok 
adalah kantor bank yang digunakan oleh Belanda. Setelah kemerdekaan 
barulah digunakan sebagai Kantor Pelayanan Pajak yang menangani 
setoran-setoran pajak. Sejalan dengan perkembangan waktu dibentuklah 
suatu Direktorat Jenderal Pajak (Dirjen Pajak). Disamping lima Direktorat 
lainnya seperti : 
1. Sekretariat Jenderal Keuangan Republik Indonesia 
2. Direktorat Bea dan Cukai 
3. Direktorat Anggaran 
4. Direktorat Jenderal Moneter 
5. Inspektorat Jenderal Departemen Keuangan 
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Dalam perkembangannya Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta 
Tanjung Priok mengalami pergantin nama yaitu : Pertama “Kantor Inspeksi 
Pajak Jakarta Utara Dua”. Kedua “Kantor Pelayanan Pajak Jakarta Utara 
Dua” dan yang ketiga adalah “Kantor Pelayanan Pajak Jakarta Tanjung 
Priok”. Dan yang terakhir “Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta 
Tanjung Priok”. Kemudian pada tahun 1994 berdasarkan Keputusan 
Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor :  184/KMK/01/1994, 
memandang perlu adanya pemecahan Kantor Pelayanan Pajak disetiap 
kecamatan sehingga Kantor Pelayanan Pajak  Jakarta Dua dipecah menjadi: 
1. Kantor Pelayanan Pajak Jakarta Tanjung Priok 
2. Kantor Pelayanan Pajak Jakarta Kelapa Gading 
Pada Kantor Pelayanan Pajak Jakarta Tanjung Priok dengan adanya 
pemecahan ini memiliki kewenangan dua wilayah kecamatan yaitu : 
1. Kecamatan Tanjung Priok, meliputi : Sunter Agung, Sunter Jaya, 
Warakas, Kebon Bawang dan Sungai Bambu. 
2. Kecmatan Koja, meliputi : Lagoa, Rawa Badak, Koja Selatan, Koja 
Utara, Semper. 
Selanjutnya berdasarkan Surat Keputusan Menteri Keuangan Republik 
Indonesia Nomor : 443/KMK.01/1999 tanggal 17 Mei 1999, tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Direktorat Jenderal Pajak, Kantor Pelayanan 
Pajak Jakarta Tanjung Priok dipecah menjadi dua, yaitu : 
1. Kantor Pelayanan Pajak Jakarta Tanjung Priok, lokasinya terletak di 
jalan Enggano No. 2 Tanjung Priok, Jakarta Utara, wilayah kerjanya 
10 
 
meliputi Kecamatan Sunter Agung, Sunter Jaya, Warakas, Kebon 
Bawang dan Sungai Bambu. 
2. Kantor Pelayanan Pajak Jakarta Koja, lokasinya terletak di Jalan Raya 
Plumpang Semper No. 10 A, Jakarta Utara, wilayah kerjanya meliputi 
Kecamatan Koja. 
Sebagaimana telah diubah terakhir dengan Keputusan Menteri 
Keuangan Republik Indonesia Nomor : 473//KMK.01/2004, KPP Jakarta 
Tanjung Priok dan KPP Jakarta Koja berada dibawah Koordinasi Kantor 
Wilayah DJP Jakarta V, yang pada saat ini brubah nama menjadi Kantor 
DJP Jakarta Utara. 
Dan sehubungan dengan Keputusan Menteri Keuangan Republik 
Indonesia PMK Nomor : 132/KMK.01/2006 tanggal 31 Mei 2006 Jo PMK 
Nomor : 55/KMK.01/2007 kembali Direktorat Jenderal Pajak melakukan 
reorganisasi, di mana KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok berubah nama 
menjadi KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok dan pada bulan Juli 2007 KPP 
Pratama Jakarta Tanjung Priok dipecah menjadi dua, yakni : 
1. Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Tanjung Priok dengan wilayah 
kerja Keluraha Tanjung Priok, Kelurahan Kebon Bawang, Kelurahan 
Warakas. 
2. Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Sunter dengan wilayah kerja 
Kelurahan Sunter Agung, Kelurahan Sunter Jaya, Kelurahan Papanggo, 
Kelurahan Sungai Bambu yang menggunakan Sistem Administrasi 
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Perpajakan Modern. Selain itu pada bulan April 2007 sebanyak 110 
Wajib Pajak pindah ke KPP Madya Jakarta Utara. 
 
B. Pernyataan Visi dan Penjelasannya  
Visi Direktorat Jenderal Pajak adalah Menjadi institusi pemerintah yang 
menyelenggarakan sistem administrasi perpajakan modern yang efektif, 
efisien, dan dipercaya masyarakat dengan integritas dan profesionalisme yang 
tinggi. Dari penggalan kalimat visi yang pertama menegaskan bahwa 
Direktorat Jenderal Pajak ingin menjadi suatu institusi pemerintah yang 
menjalankan sistem administrasi perpajakan modern, efektif, efisien, dan 
dipercaya masyarakat. Efektif dan efisien artinya bahwa Direktorat Jenderal 
Pajak melakukan pengukuran dan pertanggungjawaban terhadap sistem 
modern yang dijalankan tersebut. Dipercaya oleh masyarakat memiliki arti 
yaitu DJP memastikan masyarakat yakin bahwa sistem administrasi 
perpajakan memberikan manfaat yang sebesar-besarnya kepada masyarakat, 
bangsa dan negara. Modern, efektif, dan efisien, dan dipercaya masyarakat 
mengacu kepada penyelenggaraan sistem dimana dibutuhkan peran dari 
sumber daya manusia sebagai subjek penyelenggara sistem tersebut. Peran 
sumber daya manusia diangkat melalui kata integritas dan profesionalisme, 
sehingga sistem administrasi perpajakan dimaksud diatas dilaksanakan oleh 
sumber daya manusia Direktorat Jenderal Pajak yang berintegritas dan 
profesionalisme tinggi. 
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C. Penjelasan Misi dan Penjelasannya  
 Sesuai dengan tugas yang diberikan kepada Direktorat Jenderal Pajak 
sebagaimana disebutkan dalam Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 
131/PMK.01/2006, maka Direktorat Jenderal Pajak negara berdasarkan 
Undang-undang Perpajakan yang mampu mewujudkan kemandirian 
pembiayaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara melalui sistem 
administrasi perpajakan yang efektif dan efisien. 
 Misi tersebut menjelaskan bahwa keberadaan Direktorat Jenderal Pajak 
adalah untuk menghimpun pajak dari masyarakat guna menunjang 
pembiayaan pemerintah. Peran Direktorat Jenderal Pajak tersebut dijalankan 
melalui sistem administrasi perpajakan yang efektif dan efisien. Sistem 
administrasi tersebut dapat diukur dan dipertanggungjawabkan dalam rangka 
melayani masyarakat secara optimal untuk menjalankan hak dan kewajiban 
perpajakannya. 
D. Struktur Organisasi  
Kata organisasi berasal dari istilah Yunani yaitu organon  dan istilah 
Latin yakni organum yang berarti alat, bagian, anggota, atau badan. 
James D. Mooney menyatakan,  
“Organisasi adalah bentuk setiap perserikatan manusia untuk mencapai suatu 
tujuan bersama”,1 
Sedangkan Chaster I. Barnard memberi pengertian organisasi sebagai berikut: 
                                                          
1 M.Manullang, Dasar-Dasar Manajemen (Jogjakarta: Gadjah Mada University press, 2006), hal.59 
 
13 
 
“Organisasi adalah suatu sistem dari aktivitas kerja sama yang dilakukan oleh 
dua orang atau lebih.”2 
Dengan demikian organisasi menjadi sangat penting bagi semua manusia 
yang hidup diatas dunia, karena setiap langkah dan tindakan serta perbuatan 
kita selalu berhubungan dengan organisasi. Organisasi yang baik adalah 
organisasi yang semua fungsinya berjalan sesuai dengan tujuan organisasi 
yang telah ditetapkan.  
Struktur Organisasi KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok diatur 
berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor : 
55/PMK.01/2007 Jo PMK Nomor 132/PMK.01/2006 tanggal 31 Mei 2006 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Pajak, 
Kantor Penyuluhan dan Pengamatan Potensi Perpajakan. 
Susunan Organisasi KPP Pratama terdiri dari : 
1. Subbagian Umum mempunyai tugas melakukan urusan kepegawaian, 
keuangan, tata usaha dan rumah tangga. 
2. Seksi Pengolahan Data dan Informasi 
Seksi Pengolahan Data dan Informasi mempunyai tugas melakukan 
pengumpulan, pengolahan data, penyajian informasi perpajakan, 
perekaman dokumen perpajakan, urusan tata usaha penerimaan 
perpajakan, pengalokasian Pajak Bumi dan Bangunan dan Bea Perolehan 
Hak atas Tanah dan Bangunan, pelayanan dokumen teknis computer, 
pemantauan e-SPT dan e-Filling dan penyimpanan laporan kinerja. 
                                                          
2 Ibid, hal.59 
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3. Seksi Pelayanan 
Mempunyai tugas melakukan pengkoordinasikan penetapan dan 
penertiban produk hukum perpajakan, pengadministrasian dokumen dari 
berkas perpajakan, penerimaan dan pengolahan surat pemberitahuan, serta 
penerimaan surat lainnya, penyuluhan perpajakan, pelaksanaan registrasi 
Wajib Pajak, dan kerjasama perpajakan sesuai ketentuan yang berlaku. 
4. Seksi Penagihan 
Mempunyai tugas melakukan urusan penatausahaan piutang pajak, 
perusahaan dan angsuran tunggakan pajak, penagihan aktif, usulan 
penghapusan piutang pajak, serta penyimpanan dokumen-dokumen 
penagihan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
5. Seksi Pemeriksaan 
Mempunyai tugas melakukan penyusunan rencana pemeriksaan, 
penertiban, dan penyaluran Surat Perintah Pemeriksaan Pajak serta 
administrasi pemeriksaan perpajakan lainnya. 
6. Seksi Ekstensifikasi Perpajakan 
Mempunyai tugas melakukan pengamatan potensi perpajakan, pendataan 
obyek dan subyek pajak, penilaian obyek pajak dalam rangka 
ekstensifikasi perpajakan sesuai ketentuan yang berlaku. 
7. Seksi Pengawasan dan Konsultasi 
Mempunyai tugas melakukan pengawasan kepatuhan kewajiban 
perpajakan Wajib Pajak, bimbingan/himbauan kepada Wajib Pajak, 
analisis kinerja Wajib Pajak, rekonsiliasi data Wajib Pajak dalam rangka 
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melakukan intenifikasi, dan melakukan evaluasi hasil banding berdasarkan 
ketentuan yang berlaku. 
8. Kelompok Fungsional 
Mempunyai tugas melakukan penelitian dan pemeriksaan terhadap wajib 
pajak. 
 
E. Kegiatan Perusahaan 
Berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia 
PMK Nomor : 55/PMK.01/2007 Jo PMK Nomor : 132/PMK.01/2006 
tanggal 31 Mei 2006, KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok yang berada di 
bawah koordinasi Kanwil DJP Jakarta Utara mempunyai tugas 
melaksanakan pelayanan, pengawasan administratif dan pemeriksaan 
terhadap Wajib Pajak dibidang Pajak Penghasilan, Pajak Pertambahan 
Nilai, Pajak Penjualan Atas Barang Mewah dan Pajak Tidak Langsung 
Lainnya., Pajak Bumi dan Bangunan dan BPHTB. 
Didalam melaksanakan tugasnya KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok 
menyelengarakan fungsi : 
1. Pengumpulan dan pengolahan data, penyajian informasi perpajakan, 
pengamatan perpajakan dan ekstensifikasi Wajib Pajak. 
2. Penilitian dan penatausahaan surat pemberitahuan tahunan, surat 
pemberitahuan masa serta berkas Wajib Pajak. 
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3. Pengawasan pembayaran masa Pajak Penghasilan, Pajak Pertambahan 
Nilai, Pajak Penjualan atas Barang Mewah, dan Pajak Tidak Langsung 
Lainnya, Pajak Bumi dan Bangunan serta BPHTB. 
4. Penatausahaan piutang pajak, penerimaan, penagihan, Pajak 
Pertambahan Nilai, Pajak Penjualan atas Barang Mewah dan Pajak 
Tidak Langsung Lainnya, pengurangan Pajak Bumi dan Bsngunan dari 
BPHTB. 
5. Pemeriksaan dan penerapan sanksi perpajakan 
6. Penertiban surat ketetapan pajak 
7. Pembetulan surat ketetapan pajak 
8. Pengurangan sanksi pajak 
9. Penyuluhan dan konsultasi perpajakan 
10. Pelaksanaan administrasi 
F. Produk yang dihasilkan perusahaan 
1. Produk Barang 
- Kartu NPWP dan NPPKP 
- Surat Pemberitahuan Pajak Masa dan Tahunan 
- Surat Pemberitahuan Obyek Pajak PBB 
- Surat Ketetapan Pajak 
- Surat keterangan Fiskal 
2. Produk Jasa 
- Pemberian informasi perpajakan 
- Penerimaan surat-surat permohonan sari wajib pajak 
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- Penerimaan pelaporan SPT masa Tahunan PPN 
- Penerimaan pelaporan SPT Tahunan PPh 
- Pembuatan NPWP dan NPPKP 
- Pelayanan PBB dan BPHTB 
G. Masalah yang dihadapi 
1. Sarana kerja yang kurang memadai 
Semua Kantor Pelayanan Pajak Pratama saat ini menggunakan suatu 
sistem online yang disebut SIDJP, yaitu suatu sistem yang 
menggabungkan seluruh aplikasi perpajakan yang ada di Direktorat 
Jenderal Pajak. Pada saat tanggal-tanggal sibuk sistem ini sering 
mengalami off-line karena padatnya jaringan yang menggunakan 
jaringan sistem. Hal ini menyebabkan waktu yang dibutuhan untuk 
memproses permohonan wajib pajak menjadi lebih lama, selain itu 
juga kurangnya komputer dan printer juga menambah faktor yang 
menyebabkan pelayanan menjadi tidak optimal. 
2. Sumber daya manusia yang kurang memadai 
Masalah ini meliputi baik dalam hal kualitas maupun kuantitas 
pegawai. Dalam hal kualitas, pegawal di Seksi Palayanan seharusnya 
memiliki pengetahuan teknis perpajakan yang baik, hal ini diperlukan 
karena Seksi Pelayanan merupakan tempat wajib pajak melaporkan 
kewajiban perpajakannya dan meminta penjelasan tentang perpajakan, 
sehingga apabila pegawai tidak menguasai teknis perpajakan yang 
memadai maka proses tersebut akan menjadi terhambat. Selain itu 
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jumlah pegawai di Seksi Pelayanan belum sebanding dengan beban 
kerja yang ada, sehingga setiap pegawai menangani beberapa 
pekerjaan sekaligus yang berdampak pada kurang optimalnya 
penyelesaian pekerjaan, termasuk memberikan pelayanan kepada wajib 
pajak. 
H. KEBIJAKAN PERUSAHAAN 
Dalam menghadapi masalah yang timbul Kantor Pelayanan Pajak Pratama 
Jakarta Tanjung Priok melakukan beberapa kebijakan antara lain : 
1. Untuk masalah kurangnya sarana kerja yang memadai dilakukan 
perbaikan dan perawatan secara rutin terhadap jaringan komputer 
internal, serta memberikan usulan perbaikan dan penyempurnaan 
sistem. 
2. Untuk masalah kurangnya sumber daya manusia yang memadai diatasi 
dengan menyelenggarakan pelatihan kepada para pegawai tentang 
teknis perpajakan dan membuat pembagian tugas serta buku panduan 
manual yang jelas untuk pelaksanaan tugasnya. 
 
Strukrur Organisasi KPP Pratama Jakarta Tanjung Priok 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Perusahaan tempat Praktik Kerja Lapangan memberikan kesempatan 
dengan menempatkan praktikan untuk bekerja di bagian pelayanan. Adapun 
pekerjaan yang praktikan lakukan selama satu bulan adalah sebagai berikut: 
a. Memeriksa dokumen SPT Wajib Pajak, 
b. Merekam SPT Wajib Pajak, 
c. Menyusun daftar SPT Wajib Pajak berdasarkan wilayah kecamatan, dan 
d. Mencetak daftar SPT Wajib Pajak dan disusun berdasarkan dokumen 
SPT Wajib Pajak ditiap.kecamatan 
Posisi praktikan dalam pekerjaan tersebut adalah asisten staff perekam 
dokumen yang menangani perekaman dokumen perpajakan Wajib Pajak. 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pada hari pertama peserta PKL dikumpulkan untuk pembagian divisi. 
Kemudian praktikan ditempatkan di ruangan divisi pelayanan dan diberikan 
tentang gambaran keadaan lingkungan tempat praktik dan penjelasan 
mengenai bidang kerja yang ada pada divisi pelayanan oleh pembimbing 
PKL. Bidang kerja tersebut adalah: 
1. Memeriksa Dokumen SPT Wajib Pajak 
Praktikan diberikan sejumlah dokumen yang berisi daftar nama SPT 
Wajib Pajak yang belum melakukan pembayaran pajak. Kemudian daftar 
tersebut diperiksa satu-persatu menggunakan software yang terdapat pada 
24  
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komputer kantor dengan menginput data username dan password pada 
saat menggunakan software kantor agar dapat melihat daftar nama Wajib 
Pajak yang belum melakukan pembayaran kemudian dilihat apakah nama 
Wajib Pajak tersebut sudah sukses terekam atau belum. 
2. Merekam SPT Wajib Pajak 
Setelah diketahui nama Wajib Pajak tersebut telah sukses terekam, 
selanjutnya praktikan menchecklist daftar nama SPT Wajib Pajak 
tersebut sebagai keterangan bahwa dokumen SPT Wajib Pajak telah 
berhasil terekam. 
3. Menyusun Daftar Nama SPT Wajib Pajak Per-Tiap Wilayah 
Jika nama SPT Wajib Pajak sudah sukses terekam maka nama Wajib 
Pajak tersebut dichecklist dalam satu tempat sesuai dengan data dokumen 
SPT Wajib Pajak ditiap wilayah.  
4. Mencetak Daftar Nama SPT Wajib Pajak Yang Sudah Disusun 
Berdasarkan Tiap-tiap Wilayah 
Setelah praktikan menyusun daftar nama SPT Wajib Pajak  yang sudah 
berhasil terekam dan disusun berdasarkan tiap-tiap wilayah, selanjutnya 
praktikan akan segera mencetak daftar nama Wajib Pajak tersebut dan 
kemudian dikelompokkan ke dalam dokumen-dokumen SPT Wajib Pajak 
per-tiap wilayah. Setelah itu, data tersebut diserahkan kepada Bpk Irianto 
untuk segera dikirim ke alamat Wajib Pajak tersebut atas pembayaran 
pajak kurang bayar. 
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Dalam mengerjakan pekerjaan tersebut, praktikan diharapkan mampu 
memahami alur pekerjaan seperti yang telah dijelaskan di atas. Ketelitian, 
kecekatan, dan kecepatan merupakan sikap yang harus dimiliki praktikan 
karena tidak sedikit daftar nama Wajib Pajak yang harus direkam melainkan 
ada ratusan bahkan ribuan nama Wajib Pajak yang harus melakukan 
pembayaran pajak di Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Tanjung Priok.  
Selain sikap, praktikan juga harus mempunyai keahlian dalam menjalankan 
pekerjaan, baik dalam hal mengoperasikan software maupun keahlian 
berkomunikasi dengan pihak lain. Hal-hal tersebut dibutuhkan agar dapat 
mencapai tujuan, yakni prestasi kerja yang tinggi. 
C.  Kendala Yang Dihadapi 
Berdasarkan kenyataan yang ditemui di tempat praktik kerja tampak 
adanya kendala yang dialami praktikan dalam melaksanakan praktik kerja. 
Kendala yang dimaksud adalah praktikan belum sepenuhnya memahami 
prosedur penggunaan software kantor secara benar yang digunakan untuk 
merekam data. Hal ini dikarenakan pembimbing PKL yang mengarahkan 
praktikan juga kurang memahami penggunaan software tersebut. Hal ini 
diketahui setelah Kepala Seksi Pelayanan melihat pekerjaan praktikan yang 
tidak sesuai, setelah itu praktikan dibimbing untuk memahami prosedur 
penggunaan software yang benar.  
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D. Cara Mengatasi Kendala 
Seberat apapun kendala yang dihadapi seharusnya bisa diselesaikan 
dengan segera. Dari kendala yang dihadapi, praktikan dapat 
menyelesaikannya dengan lebih memahami prosedur penggunaan software 
yang benar. Di bawah ini ada beberapa definisi prosedur menurut para ahli, 
yaitu: 
1. Menurut Muhammad Ali (2000 : 325) “Prosedur adalah tata cara kerja 
atau cara menjalankan suatu pekerjaan”. 
2. Menurut Kamaruddin (1992 : 836 – 837) “Prosedur pada dasarnya 
adalah suatu susunan yang teratur dari kegiatan yang berhubungan satu 
sama lainnya dan prosedur-prosedur yang berkaitan melaksanakan dan 
memudahkan kegiatan utama dari suatu organisasi”. 
3. Pengertian prosedur menurut Ismail masya (1994 : 74) mengatakan 
bahwa “Prosedur adalah suatu rangkaian tugas-tugas yang saling 
berhubungan yang merupakan urutan-urutan menurut waktu dan tata cara 
tertentu untuk melaksanakan suatu pekerjaan yang dilaksanakan berulang-
ulang”.3 
Berdasarkan pendapat beberapa ahli di atas maka dapat disimpulkan yang 
dimaksud dengan prosedur adalah suatu tata cara kerja atau kegiatan untuk 
menyelesaikan pekerjaan dengan urutan waktu dan memiliki pola kerja yang 
tetap yang telah ditentukan.  
                                                          
3        Berra, Yogi,Pengertian Sistem dan Prosedur,(http://blogkuliahan.blogspot.com/2012/07/pengertian-
sistem-dan-prosedur.html). 
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Jadi yang dimaksud prosedur penggunaan software yang benar adalah 
tata cara tertentu yang digunakan untuk menggunakan software dengan benar 
dan sesuai. Prosedur atau tahapan-tahapan dalam menggunakan software 
kantor adalah sebagai berikut: 
1. Klik program Rekam SPT yang terdapat pada desktop atau menu di start 
2. Klik menu log in 
3. Masukan user dan password 
4. Klik menu bookmark yang terdapat di toolbar 
5. Masukan nomor kode kantor pajak tempat Wajib Pajak melakukan 
pembayaran pajak 
6. Klik ok 
7. Klik menu SPT Kurang Bayar 
8. Cocokan NPWP yang ada di komputer dengan menchecklist kolom bayar 
pada daftar nama SPT Wajib Pajak, maka artinya nama Wajib Pajak 
tersebut sudah berhasil direkam. Sebaliknya, jika nomor NPWP masih 
tercantum di komputer dan belum terchecklist pada kolom bayar maka 
Wajib Pajak tersebut belum melakukan pembayaran pajak. 
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BAB IV 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan pengalaman praktikan selama melaksanakan PKL, maka 
dapat ditarik kesimpulan bahwa: 
1. Dengan dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan praktikan 
merasakan manfaat yang didapat seperti bertambahnya pengetahuan, 
kemampuan, pegalaman, dan keterampilan. PKL juga bermanfaat untuk 
menjalin hubungan antara praktikan selaku mahasiswa FE UNJ dengan 
perusahaan dan FE UNJ sendiri selaku instansi pendidikan dengan 
perusahaan. 
2. Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah suatu mata kuliah yang 
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan teori 
dan praktik di lapangan. Selama satu bulan sejak tanggal 01 Juli 2013 
hingga 31 Juli 2013, dengan lima hari kerja selama 8 jam per hari 
praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor 
Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Tanjung Priok pada Seksi Pelayanan  
bagian perekaman data SPT dan Surat Teguran Wajib Pajak yang 
beralamat di Jalan Enggano No. 2 Jakarta Utara. 
3. Dalam mengerjakan pekerjaan apapun, seseorang pasti mengalami 
kendala dalam bekerja, begitu juga dengan praktikan.  Dalam bekerja ada 
kendala yang dialami, yaitu praktikan belum sepenuhnya memahami 
penggunaan software kantor dengan benar. Namun dibalik kendala 
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tersebut praktikan dapat menyelesaikannya dengan lebih mempelajari 
prosedur penggunaan software tersebut dan lebih memahaminya kembali. 
Dengan seiring waktu dan lamanya PKL maka praktikan lebih 
memahami penggunaan software yang benar. Manfaatnya adalah 
praktikan dapat mengetahui software yang digunakan Kantor Pelayanan 
Pajak Pratama Jakarta Tanjung Priok dalam merekam daftar nama Wajib 
Pajak serta dapat mempelajari dan menggunakannya. 
B. Saran 
Adapun saran yang disampaikan praktikan sebagai masukan yang 
diharapkan dapat meningkatkan kemajuan pada Seksi Pelayanan adalah 
sebagai berikut: 
1. Mahasiswa, agar dapat menyesuaikan diri pada lingkungan kerja, 
bersikap sesuai dengan aturan-aturan yang berlaku, dan lebih memahami 
bidang kerja yang dikerjakan. 
2. Universitas, dapat mengadakan pelatihan-pelatihan yang sesuai antara 
jurusan dengan bidang kerja mahasiswa sehingga mahasiswa dapat 
dengan mudah dan siap terjun dalam dunia kerja. 
3. Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Tanjung Priok agar dapat 
memberikan pengetahuan yang lebih tentang cara kerja pada Seksi 
Pelayanan, khusunya penggunaan software kantor agar para staff dapat 
bekerja dengan baik dan benar sesuai dengan prosedur yang berlaku.   
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Lampiran 1: Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2 :Surat Balasan  
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Lampiran 3: Surat Keterangan 
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Lampiran 4: Daftar Hadir 
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Lampiran 5: Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6: Daftar Nama SPT dan Surat Teguran Wajib Pajak 
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Lampiran 7: Jadwal Kegiatan PKL 
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Lampiran 8: Daftar Kegiatan Harian PKL 
No Hari/ Tanggal Kegiatan 
1. Senin 
01 Juli 2013 
Pembagian divisi dan pengenalan pekerjaan yang dilakukan di 
Seksi Pengawasan dan Konsultasi III bagian pemeriksaan arsip 
kantor. 
2. Selasa 
02 Juli 2013 
Memeriksa surat masuk dan surat keluar di Seksi Pengawasan 
dan Konsultasi III 
3. Rabu 
03 Juli 2013          
Menyusun surat yang telah diterima dari PT Pos Indonesia dan 
mengantar laporan atau berkas-berkas ke ruang Sertifikasi 
4. Kamis 
04 Juli 2013      
Izin untuk pembekalan dan pelepasan PKM 
5. Jum’at 
05 Juli 2013 
Menyusun surat tugas dan memeriksa arsip kantor di Seksi 
Pengawasan dan Konsultasi III 
6. Senin 
08 Juli 2013          
Pengenalan pekerjaan yang dilakukan di Seksi Penagihan 
7. Selasa 
09 Juli 2013 
Menyusun Surat Paksa (SP) dan Laporan Pelaksanaan Surat 
Paksa (LPSP) 
8. Rabu 
10 Juli 2013 
Menyusun Surat Wajib Pajak yang masih memiliki tunggakan 
pajak dan tanda terima pembayaran atas tunggakan pajak 
9. Kamis 
11 Juli 2013 
Izin untuk mengikuti Pembekalan PKM oleh Dosen 
Pembimbing 
10. Jum’at Input data pembayaran pajak oleh Wajib Pajak 
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12 Juli 2013 
11. Senin 
15 Juli 2013 
Pengenalan pekerjaan yang dilakukan di Seksi Pengolahan Data 
dan Informasi 
12. Selasa 
16 Juli 2013 
Menulis Surat Masuk dari Kepala Seksi Pengawasan dan 
Konsultasi IV dan I 
13. Rabu 
17 Juli 2013 
Input data perubahan KLU di Seksi Pengolahan Data dan 
Informasi 
14. Kamis 
18 Juli 2013 
Input data perubahan KLU di Seksi Pengolahan Data dan 
Informasi 
15. Jum’at 
19 Juli 2013 
Pengenalan pekerjaan yang dilakukan di Seksi Pelayanan 
16. Senin 
22 Juli 2013 
Merekam data Surat Teguran (ST) di Seksi Pelayanan 
17 Selasa 
23 Juli 2013 
Merekam data Surat Teguran (ST) di Seksi Pelayanan 
18 Rabu 
24 Juli 2013 
Mencocokan data rekaman dengan Surat Teguran yang ada di 
Seksi Pelayanan 
19 Kamis 
25 Juli 2013 
Merekam data Surat Teguran (ST) di Seksi Pelayanan 
20 Jumat 
26 Juli 2013 
 
Memeriksa dokumen SPT Wajib Pajak dan Merekam SPT 
Wajib Pajak 
21 Senin Merekam SPT Wajib Pajak Per-tiap Wilayah 
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29 Juli 2013 
Selasa 
30 Juli 2013 
Rabu 
31 Juli 2013 
 
Mencetak SPT Wajib Pajak Per-tiap Wilayah dan menyusun 
hasil cetakan dari rekaman SPT tersebut dengan dokumen yang 
ada 
Menyerahkan hasil pekerjaan kepada Pembimbing PKL selama 
di Seksi Pelayanan 
 
Lampiran 9: Logo KPP PRATAMA JAKARTA TANJUNG PRIOK 
 
